
Должностные обязанности и Квалификационные требования к 

должностям государственной гражданской службы области 

Государственной жилищной инспекции Вологодской области 

 

1. Ведущей группы категории «специалисты»:  

- управления государственного жилищного надзора и 

лицензионного контроля Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области:   

Квалификационные требования ведущей группы должностей 

категории «специалисты»: 

по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, 

бакалавриат); 

по стажу и опыту работы: 

без предъявления требований к стажу; 

 

к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных 

обязанностей: 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 

государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

Конституции Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                       

№ 188-ФЗ; 

Кодекс  Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ; 
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Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-

ФЗ; 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об 

энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

в части структуры органов местного самоуправления; 

Федеральный закон  от 4 мая 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов  деятельности; 

Федеральный закон  6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации"; 

Постановление правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 

года №1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по 

управлению многоквартирными домами»;  

Федеральный закон от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 

года N 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного 

контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов 

проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей"; 

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года N 716-ОЗ; 

Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года N 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области"; 

Постановление Губернатора области от 26 апреля 2004 года N 118 "О 

структуре органов исполнительной государственной власти области"; 

Постановление Губернатора области от 20 августа 2010 года N 409 "О 

порядке организации совместных проверок органами исполнительной 

государственной власти области, осуществляющими региональный 

государственный контроль (надзор), и органами местного самоуправления 

муниципальных образований области, уполномоченными на осуществление 

муниципального контроля". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 

2010 года N 731 "Об утверждении стандарта раскрытия информации 

организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления 

многоквартирными домами"; 



Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме, 

утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 

августа 2006 года № 491; 

Правила и нормы технической эксплуатации жилищного фонда, 

утвержденных постановлением Госстроя Российской Федерации  от 27 

сентября 2003 года № 170; 

Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и 1.5. 

пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 06 

мая 2011 года № 354 в сфере защиты прав потребителей; 

Приказ Минрегиона России от 9 апреля 2012 года N 162 "Об утверждении 

Порядка осуществления уполномоченными органами исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации контроля за соблюдением стандарта 

раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в 

сфере управления многоквартирными домами" (зарегистрирован в Минюсте 

России 16 мая 2012 года N 24175). 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 

также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 

необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 



инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности: осуществление регионального 

государственного жилищного надзора и лицензионного контроля; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 

процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 



персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).        

 
Должностные обязанности 
 
 - Осуществляет региональный государственный жилищный надзор, 

лицензионный контроль на территории Вологодской области; 

- Рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан и организаций, 

готовит проекты ответов на обращения граждан, осуществляет принятие мер по 

своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод и 

законных интересов граждани; 

- Проводит плановые и внеплановые проверки по  региональному  

государственному жилищному надзору, лицензионному контролю. 



Соблюдает обязанности, ограничения и запреты в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2015 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации» и обязанности, установленные 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года «273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

 

Права и ответственность 

 

- Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных 

требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий 

по обеспечению соблюдения обязательных требований;  

-  Составлять протоколы об административном правонарушении в 

соответствии Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях.   

 - Запрашивать и получать информацию, документы от субъектов 

правоотношений в жилищной сфере, необходимые для выполнения 

возложенных функций. 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                

 -   Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование , 

индивидуальное собеседование с начальником Инспекции и (или)  

руководителями структурных подразделений Инспекции, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью), 

подготовка проекта документа. 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

  

 



 

2. Старшей группы категории «специалисты»:  

- управления государственного жилищного надзора и 

лицензионного контроля Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области: 

Квалификационные требования старшей  группы должностей 

категории «специалисты»: 

 

по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, 

бакалавриат); 

по стажу и опыту работы: 

без предъявления требований к стажу; 

 

к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных 

обязанностей: 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 

государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

Конституции Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года           

№ 188-ФЗ; 

Кодекс  Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ; 

consultantplus://offline/ref=BF2D435447CEE6B23E7C160AB7DD5E8703D49477B07D40295FD36DF41BwFL8M


Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года                    

№ 51-ФЗ; 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об 

энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

в части структуры органов местного самоуправления; 

Федеральный закон  от 4 мая 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов  деятельности; 

Федеральный закон  6 октября 1999 года № 184-ФЗ "Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации"; 

Постановление правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 

года № 1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по 

управлению многоквартирными домами»;  

Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 

года N 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного 

контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов 

проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей»; 

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года № 716-ОЗ; 

Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года № 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области"; 

Постановление Губернатора области от 26 апреля 2004 года № 118 "О 

структуре органов исполнительной государственной власти области"; 

Постановление Губернатора области от 20 августа 2010 года № 409 "О 

порядке организации совместных проверок органами исполнительной 

государственной власти области, осуществляющими региональный 

государственный контроль (надзор), и органами местного самоуправления 

муниципальных образований области, уполномоченными на осуществление 

муниципального контроля". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 

2010 года № 731 "Об утверждении стандарта раскрытия информации 

организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления 

многоквартирными домами"; 



Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме, 

утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 

августа 2006 года № 491; 

Правила и нормы технической эксплуатации жилищного фонда, 

утвержденных постановлением Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 

2003 года № 170; 

Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и 1.5. 

пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 06 

мая 2011 года № 354 в сфере защиты прав потребителей; 

Приказ Минрегиона России от 9 апреля 2012 года № 162 «Об 

утверждении Порядка осуществления уполномоченными органами 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации контроля за 

соблюдением стандарта раскрытия информации организациями, 

осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными 

домами» (зарегистрирован в Минюсте России 16 мая 2012 года № 24175). 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 

также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 

необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 



инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности: осуществление регионального 

государственного жилищного надзора и лицензионного контроля; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 

процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 



персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).    

     
Должностные обязанности 
 
 - Осуществляет региональный государственный жилищный надзор, 

лицензионный контроль на территории Вологодской области; 

- Рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан и организаций, 

готовит проекты ответов на обращения граждан, осуществляет принятие мер по 

своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод и 

законных интересов граждани; 

- Проводит плановые и внеплановые проверки по  региональному  

государственному жилищному надзору, лицензионному контролю. 



Соблюдает обязанности, ограничения и запреты в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2015 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации» и обязанности, установленные 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года «273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

 

Права и ответственность 

 

   - Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных 

требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий 

по обеспечению соблюдения обязательных требований;  

-  Составлять протоколы об административном правонарушении в 

соответствии Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях.   

 - Запрашивать и получать информацию, документы от субъектов 

правоотношений в жилищной сфере, необходимые для выполнения 

возложенных функций. 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                

-   Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Инспекции и (или) 

руководителями структурных подразделений Инспекции, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью) 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 

 



 

3. Ведущей группы категории «специалисты»:  

- отдел лицензирования и административно-правовой работы  

Государственной жилищной инспекции Вологодской области:   

 

  Квалификационные требования ведущей группы должностей 

категории «специалисты»: 

 

по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, 

бакалавриат); 

по стажу и опыту работы: 

без предъявления требований к стажу; 

к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных 

обязанностей: 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 

государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

Конституции Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 

188-ФЗ; 

Кодекс  Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года N 195-ФЗ; 
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Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-

ФЗ; 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об 

энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении 

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

в части структуры органов местного самоуправления; 

Федеральный закон  от 4 мая 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов  деятельности; 

Федеральный закон  6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации"; 

Постановление правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 

года №1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по 

управлению многоквартирными домами»;  

Федеральный закон от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 

года № 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного 

контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов 

проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей"; 

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года N 716-ОЗ; 

Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года N 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области"; 

Постановление Губернатора области от 26 апреля 2004 года N 118 "О 

структуре органов исполнительной государственной власти области"; 

Постановление Губернатора области от 20 августа 2010 года N 409 "О 

порядке организации совместных проверок органами исполнительной 

государственной власти области, осуществляющими региональный 

государственный контроль (надзор), и органами местного самоуправления 

муниципальных образований области, уполномоченными на осуществление 

муниципального контроля". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 

2010 года N 731 "Об утверждении стандарта раскрытия информации 

организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления 

многоквартирными домами"; 



Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме, 

утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 

августа 2006 года № 491; 

Правила и нормы технической эксплуатации жилищного фонда, 

утвержденных постановлением Госстроя Российской Федерации  от 27 

сентября 2003 года № 170; 

Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и 1.5. 

пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 06 

мая 2011 года № 354 в сфере защиты прав потребителей; 

Приказ Минрегиона России от 9 апреля 2012 года N 162 "Об утверждении 

Порядка осуществления уполномоченными органами исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации контроля за соблюдением стандарта 

раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в 

сфере управления многоквартирными домами" (зарегистрирован в Минюсте 

России 16 мая 2012 года N 24175). 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 

также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 

необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 



инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности: осуществление регионального 

государственного жилищного надзора и лицензионного контроля; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 

процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 



персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).      

   
Должностные обязанности 
 
-Осуществляет региональный государственный жилищный надзор, 

лицензионный контроль на территории Вологодской области в соответствии с 

Положением о Государственной жилищной инспекции Вологодской области, 

утвержденным постановлением Правительства области от 24 мая 2010 года № 

592 (с изменениями и дополнениями).  

- Рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан и организаций, 

готовит проекты ответов на обращения граждан, осуществляет принятие мер по 



своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод и 

законных интересов граждан.  

-  Готовит  распоряжения, уведомления для проведения контрольно-

надзорных мероприятий. 

- Осуществляет перенаправление обращений граждан по компетенции и 

осуществляет контроль за своевременностью рассмотрений. 

- Размещает информацию в ГИС ЖКХ в соответствии с пунктами 1, 4, 6  

раздела 4 приказа Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации №74, Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации № 114/пр от 29 февраля 2016 года «Об 

утверждении состава, сроков и периодичности размещения информации 

поставщиками информации в государственной информационной системе 

жилищно-коммунального хозяйства».  

-  Оказание государственной услуги по лицензированию 

предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными 

домами; 

-  Представлять  интересы Инспекции в судах общей юрисдикции, 

арбитражных судах.  

- Обрабатывает административный материал по административным 

правонарушениям и направляет его к мировым судьям.  

- Разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам, 

относящиеся к компетенции инспекции 

- Консультировать юридические лица и граждан по вопросам 

относящимся к должностным обязанностям. 

-  Соблюдает обязанности, ограничения и запреты в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2015 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации» и обязанности, установленные 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года «273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

 

Права и ответственность 

 

- Проводить плановые и внеплановые выездные, документарные 

проверки. 

- Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных 

требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий 

по обеспечению соблюдения обязательных требований;  

 . Составлять протоколы об административном правонарушении в 

соответствии   

Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях.   

 - Запрашивать и получать информацию, документы от субъектов 

правоотношений в жилищной сфере, необходимые для выполнения 

возложенных функций. 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                



 Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Инспекции и (или)  

руководителями структурных подразделений Инспекции, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью), 

подготовка проекта документа. 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 

 

4. Старшей группы категории «специалисты»:  

- отдел лицензирования и административно-правовой работы  

Государственной жилищной инспекции Вологодской области:   

Квалификационные требования старшей группы должностей 

категории «специалисты»: 

по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, 

бакалавриат); 

по стажу и опыту работы: 

без предъявления требований к стажу; 

к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных 

обязанностей: 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 



государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

Конституции Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  N 

188-ФЗ; 

Кодекс  Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года N 195-ФЗ; 

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-

ФЗ; 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об 

энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

в части структуры органов местного самоуправления; 

Федеральный закон  от 4 мая 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов  деятельности; 

Федеральный закон  6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; 

Постановление правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 

года №1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по 

управлению многоквартирными домами»;  

Федеральный закон от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 
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Федерации"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 

года N 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного 

контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов 

проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей"; 

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года N 716-ОЗ; 

Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года N 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области"; 

Постановление Губернатора области от 26 апреля 2004 года N 118 "О 

структуре органов исполнительной государственной власти области"; 

Постановление Губернатора области от 20 августа 2010 года N 409 "О 

порядке организации совместных проверок органами исполнительной 

государственной власти области, осуществляющими региональный 

государственный контроль (надзор), и органами местного самоуправления 

муниципальных образований области, уполномоченными на осуществление 

муниципального контроля". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 

2010 года N 731 "Об утверждении стандарта раскрытия информации 

организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления 

многоквартирными домами"; 

Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме, 

утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 

августа 2006 года № 491; 

Правила и нормы технической эксплуатации жилищного фонда, 

утвержденных постановлением Госстроя Российской Федерации  от 27 

сентября 2003 года № 170; 

Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и 1.5. 

пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 06 

мая 2011 года № 354 в сфере защиты прав потребителей; 

Приказ Минрегиона России от 9 апреля 2012 года N 162 "Об утверждении 

Порядка осуществления уполномоченными органами исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации контроля за соблюдением 

стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими 

деятельность в сфере управления многоквартирными домами" 

(зарегистрирован в Минюсте России 16 мая 2012 года N 24175). 

 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 



также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 

необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 

инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности: осуществление регионального 

государственного жилищного надзора и лицензионного контроля; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 

процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 



компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 

персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 



редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).    

     
Должностные обязанности 
 
-Осуществляет региональный государственный жилищный надзор, 

лицензионный контроль на территории Вологодской области в соответствии с 

Положением о Государственной жилищной инспекции Вологодской области, 

утвержденным постановлением Правительства области от 24 мая 2010 года № 

592 (с изменениями и дополнениями).  

- Рассматривает обращения, заявления и жалобы граждан и организаций, 

готовит проекты ответов на обращения граждан, осуществляет принятие мер по 

своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод и 

законных интересов граждан.  

-  Готовит  распоряжения, уведомления для проведения контрольно-

надзорных мероприятий. 

- Осуществляет перенаправление обращений граждан по компетенции и 

осуществляет контроль за своевременностью рассмотрений. 

- Размещает информацию в ГИС ЖКХ в соответствии с пунктами 1, 4, 6  

раздела 4 приказа Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации №74, Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации № 114/пр от 29 февраля 2016 года «Об 

утверждении состава, сроков и периодичности размещения информации 

поставщиками информации в государственной информационной системе 

жилищно-коммунального хозяйства».  

-  Представлять  интересы Инспекции в судах общей юрисдикции, 

арбитражных судах.  

- Обрабатывает административный материал по административным 

правонарушениям и направляет его к мировым судьям.  

- Разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам, 

относящиеся к компетенции инспекции 

- Консультировать юридические лица и граждан по вопросам 

относящимся к должностным обязанностям. 

-  Соблюдает обязанности, ограничения и запреты в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2015 года № 79-ФЗ «О государственной 



гражданской службе Российской Федерации» и обязанности, установленные 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года «273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

 

Права и ответственность 

 

- Проводить плановые и внеплановые выездные, документарные 

проверки. 

- Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных 

требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий 

по обеспечению соблюдения обязательных требований;  

. Составлять протоколы об административном правонарушении в 

соответствии   

Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях.   

- Запрашивать и получать информацию, документы от субъектов 

правоотношений в жилищной сфере, необходимые для выполнения 

возложенных функций. 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                

 Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Инспекции и (или) 

руководителями структурных подразделений Инспекции, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью) 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 



 

5. Главной  группы категории «руководители»:  

- отдел лицензирования и административно-правовой работы  

Государственной жилищной инспекции Вологодской области:   

Квалификационные требования главной  группы должностей 

категории «руководители»: 

по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура).  

 

по стажу и опыту работы: 

не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению 

подготовки. 

Не менее одного года стажа государственной гражданской службы или 

стажа работы по специальности, направлению подготовки - для лиц, имеющих 

дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня 

выдачи диплома; 

 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 

государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

Конституции Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  N 

188-ФЗ; 

Кодекс  Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года N 195-ФЗ; 
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Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-

ФЗ; 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об 

энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

в части структуры органов местного самоуправления; 

Федеральный закон  от 4 мая 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов  деятельности; 

Федеральный закон  6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; 

Постановление правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 

года №1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по 

управлению многоквартирными домами»;  

Федеральный закон от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 

года N 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного 

контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов 

проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей"; 

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года N 716-ОЗ; 

Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года N 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области"; 

Постановление Губернатора области от 26 апреля 2004 года N 118 "О 

структуре органов исполнительной государственной власти области"; 

Постановление Губернатора области от 20 августа 2010 года N 409 "О 

порядке организации совместных проверок органами исполнительной 

государственной власти области, осуществляющими региональный 

государственный контроль (надзор), и органами местного самоуправления 

муниципальных образований области, уполномоченными на осуществление 

муниципального контроля". 

Постановление Правительства Российской Федерации от 23 сентября 

2010 года N 731 "Об утверждении стандарта раскрытия информации 

организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления 



многоквартирными домами"; 

Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме, 

утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 

августа 2006 года № 491; 

Правила и нормы технической эксплуатации жилищного фонда, 

утвержденных постановлением Госстроя Российской Федерации  от 27 

сентября 2003 года № 170; 

Правил предоставления коммунальных услуг собственникам и 1.5. 

пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 06 

мая 2011 года № 354 в сфере защиты прав потребителей; 

Приказ Минрегиона России от 9 апреля 2012 года N 162 "Об утверждении 

Порядка осуществления уполномоченными органами исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации контроля за соблюдением 

стандарта раскрытия информации организациями, осуществляющими 

деятельность в сфере управления многоквартирными домами" 

(зарегистрирован в Минюсте России 16 мая 2012 года N 24175). 

 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 

также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 



необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 

инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности: осуществление регионального 

государственного жилищного надзора и лицензионного контроля; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 

процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 



документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 

персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).      

   
Должностные обязанности 
 
Осуществляет региональный государственный жилищный надзор за:  

- правомерностью создания товарищества собственности жилья, 

соответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных изменений 

в устав товарищества собственников жилья требованиям законодательства 

Российской Федерации,  



- правомерностью избрания общим собранием членов товарищества 

собственников жилья председателя правления и других членов правления 

товарищества;   

- правомерностью принятия собственниками помещений в 

многоквартирном доме на общем собрании таких собственников решения о 

выборе юридического лица независимо от организационно-правовой формы 

или индивидуального предпринимателя, осуществляющих деятельность по 

управлению многоквартирным домом (управляющая организация) в целях 

заключения с управляющей компанией договора управления многоквартирным 

домом в соответствии со ст.162 Жилищного кодекса Российской Федерации, 

правомерность утверждения условий этого договора и его заключения. 

Осуществляет контроль за соблюдением стандарта раскрытия 

информации управляющими организациями, товариществами собственников 

жилья, жилищными кооперативами и иными специализированными 

потребительскими кооперативами: в отношении о достоверности раскрытой 

информации, порядка раскрытия информации по письменным запросам и 

запросам в электронном виде, в том числе регистрации письменных запросов в 

электронном виде, а также уведомления о результатах их рассмотрения.        

Контролирует оказание государственной  услуги по приему уведомлений 

о начале осуществления деятельности, оказания услуг и (или) выполнению 

работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах: 

-  осуществляет учет поступивших уведомлений, ведет реестр.   

Представляет интересы Инспекции в судах общей юрисдикции, 

арбитражных судах.      

Ведет претензионную и исковую работу: составлять иски об обеспечении 

доступа в жилое помещение, о ликвидации товарищества, о признании 

недействительным решения, принятого общим собранием собственников 

помещений в многоквартирном доме с нарушением требований Жилищного 

кодекса Российской Федерации, о признании договора управления данным 

домом недействительным  в случае неисполнения в установленный срок 

предписания об устранении несоответствия устава товарищества собственников 

жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям или в случаях 

выявления нарушений порядка создания товарищества собственников жилья, 

выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления 

многоквартирным домом и его заключения.  

Формирует и направляет административные материалы в установленные 

сроки для рассмотрения в суды. 

 

Права и ответственность 

 

- Проводить плановые и внеплановые выездные, документарные 

проверки. 

- Выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных 

требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий 

по обеспечению соблюдения обязательных требований;  



Составлять протоколы об административном правонарушении в 

соответствии   

Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях.   

 - Запрашивать и получать информацию, документы от субъектов 

правоотношений в жилищной сфере, необходимые для выполнения 

возложенных функций. 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                

 Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Государственной 

жилищной инспекции Вологодской области, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью), 

анализ кейсов (решение практических заданий)  

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 

6. Старшей группы должностей категории «обеспечивающие 

специалисты» отдела анализа и мониторинга Государственной жилищной 

инспекции Вологодской области  

 

Квалификационные требования старшей группы должностей 

категории «обеспечивающие специалисты»: 

 

по образованию: среднее профессиональное образование; 

по стажу и опыту работы: без предъявления требований к стажу; 

 



знание: знание русского языка (основные правила орфографии и 

пунктуации, основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы 

русского языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к 

сфере официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; 

Устава области; структуры и полномочий органов государственной власти 

Российской Федерации, области и местного самоуправления; законодательства 

о государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты; 

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

 

- Конституции Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

-Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года N 716-ОЗ. 

- Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года N 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области". 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации, с разнородными данными 

(статистическими, аналитическими), а также с большим объемом информации; 

анализа множества взаимодействующих факторов, основываясь на неполной 

и/или противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных 

органов, граждан и организаций; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием, целями и задачами, стоящими перед 



структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; 

иные умения: планирование работы, подготовка информационно-

справочных материалов; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

 программное и аппаратное обеспечение (характеристики 

быстродействия и памяти ПК, основные компоненты системного блока 

(материнская плата, процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства 

CD- и DVD-ROM), назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, 

мышь, колонки, принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды 

внешних запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 

персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 



(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).      

 

  Должностные обязанности 

 

- .Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением и 

исполнением документов  поступающих в инспекцию:  

- обращений юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и 

физических лиц;     

- правовых актов Губернатора области  и Правительства Вологодской 

области; 

- письменных указаний Губернатора области и его заместителей; 

- поручений, содержащихся в протоколах совещаний (заседаний) с 

участием Губернатора   области, протоколах совещаний (заседаний) с участием 

Губернатора области; 

- планов работы Правительства Вологодской области; 



- письменных обращений граждан, на которых имеется резолюция 

Губернатора области, письменных обращений Онлайн – приемной Губернатора 

области; 

-  поручений, распоряжений и указаний начальника Инспекции; 

-  осуществляет контроль за исходящей корреспонденцией и документов 

из инспекции. 

-  При получении закрытого дела от инспектора делает отметку в 

программе «Делопроизводство» в разделе обращения граждан о закрытии 

данного обращения.  

-  Является ответственной за работу в «Директуме»: 

- ведет регистрацию входящих документов; 

- производит отправку исходящих документов.  

- осуществляет контроль сроков исполнения документов.           

- Осуществляет регистрацию, хранение и контроль за исполнением 

документов с грифом «ДСП».   

- Является отвественной за работу на Интернет–портале ССТУ.РФ.  

Формирует отчеты о результатах рассмотрения обращений граждан 

адресованных Президенту Российской Федерации на Интернет–портале 

ССТУ.РФ.    

- Готовит статистические отчеты по обращениям граждан, юридических 

лиц индивидуальных предпринимателей.        

-  Размещает  информацию в ГИС ЖКХ в соответствии с пунктами 2,3  

раздела 4 приказа Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации №74, Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации № 114/пр от 29 февраля 2016 года «Об 

утверждении состава, сроков и периодичности размещения информации 

поставщиками информации в государственной информационной системе 

жилищно-коммунального хозяйства». 

-  Является отвественной за ведение архива в Государственной жилищной 

инспекции области.  

- Разрабатывает, согласует номенклатуру дел, а также контролирует ее 

соответствие. 

- Осуществляет подготовку дел к последующему хранению и 

использованию в инспекции, а также для передачи документов на постоянное 

хранение в КАУ ВО «Государственный архив Вологодской области».      

-  Осуществляет прием и выдачу закрытых дел, ведет журнал учета.      

- Осуществляет приемку (получение) материальных запасов (бумаги, 

канцелярских товаров, хозматериалов).  

-  Формирует потребность материальных запасов инспекции, направляет 

заявки на их поставку при необходимости. 

 

Права и ответственность 

       

- Получать в установленном порядке информацию и материалы, 

необходимые для выполнения основных функций. 



- Предъявлять требования к сотрудникам инспекции в части порядка 

оформления контрольных документов и их исполнения в срок.           

-  Докладывать руководству инспекции об имеющихся нарушениях по 

кругу своих  функций. 

- Вносить предложения по совершенствованию организации контроля 

исполнения документов  в инспекции. 

- Имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации». 

 Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Инспекции и (или) 

руководителями структурных подразделений Инспекции, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью) 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 

 

7. Ведущей группы категории «специалисты»:  

- отдел анализа и мониторинга Государственной жилищной 

инспекции Вологодской области:   

  Квалификационные требования ведущей группы должностей 

категории «специалисты»: 

по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, 

бакалавриат); 

по стажу и опыту работы: 

без предъявления требований к стажу; 



 

к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных 

обязанностей: 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 

государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

Конституции Российской Федерации; 

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  N 

188-ФЗ; 

Кодекс  Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года N 195-ФЗ; 

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-

ФЗ; 

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об 

энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

в части структуры органов местного самоуправления; 

Федеральный закон  от 4 мая 2011 года  № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов  деятельности; 
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Федеральный закон  6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих принципах 

организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; 

Постановление правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 

года №1110 «О лицензировании предпринимательской деятельности по 

управлению многоквартирными домами»;  

Федеральный закон от 6 октября 1999 года N 184-ФЗ "Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 

года N 489 "Об утверждении Правил подготовки органами государственного 

контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов 

проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей"; 

Устав Вологодской области от 18 октября 2001 года N 716-ОЗ; 

Постановление Правительства области от 24 мая 2010 года N 592 "Об 

утверждении Положения о Государственной жилищной инспекции 

Вологодской области"; 

Постановление Губернатора области от 26 апреля 2004 года N 118 "О 

структуре органов исполнительной государственной власти области". 

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации №74, Министерства строительства и жилищно-коммунального 

хозяйства Российской Федерации    № 114/пр от 29 февраля 2016 года «Об 

утверждении состава, сроков и периодичности размещения информации 

поставщиками информации в государственной информационной системе 

жилищно-коммунального хозяйства». 

Федеральный закон  от 21 июля 2014 года № 209-ФЗ «О государственной 

информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»  

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 

также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 



разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 

необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 

инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности: осуществление регионального 

государственного жилищного надзора и лицензионного контроля; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 

процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 



с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 

персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 

изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 



создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).     

    
Должностные обязанности 
 
- Осуществляет региональный государственный жилищный надзор, 

лицензионный контроль на территории Вологодской области в соответствии 

с Положением о Государственной жилищной инспекции Вологодской 

области, утвержденным постановлением Правительства области от 24 мая 

2010 года № 592 (с изменениями и дополнениями).  

- Рассматривает  заявления и жалобы граждан и организаций, готовит 

проекты ответов на обращения граждан, осуществляет принятие мер по 

своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод 

и законных интересов граждан.  

-Ведет реестры уведомлений, представленных владельцами специальных 

счетов, о выбранном собственниками помещений в соответствующих 

многоквартирных домах способе формирования фонда капитального 

ремонта с приложением необходимых документов и реестры специальных 

счетов. 

- Представляет сведения, указанные в частях 1 - 4 статьи 172 Жилищного 

кодекса Российской Федерации, в федеральный орган исполнительной 

власти, осуществляющий функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социально-экономического развития субъектов Российской Федерации и 

муниципальных образований, строительства, архитектуры, 

градостроительства (за исключением государственного технического учета и 

технической инвентаризации объектов капитального строительства) и 

жилищно-коммунального хозяйства, в порядке, установленном этим 

федеральным органом. 

- В соответствии с подпунктами 2, 3 пункта 14 статьи 7 Федерального 

закона от 21 июля 2014 года № 209-ФЗ «О государственной информационной 

системе жилищно-коммунального хозяйства» ведет в ГИС ЖКХ  реестр 

уведомлений о выбранном собственниками помещений в многоквартирных 

домах способе формирования фонда капитального ремонта, реестр счетов, в 

том числе специальных счетов, открытых в целях формирования фондов 

капитального ремонта,  размещает информацию, указанную в пунктах 19, 37, 

40 части 1 статьи 6 настоящего Федерального закона, а также размещает  

информацию в ГИС ЖКХ в соответствии с пунктами 2,3  раздела 4 приказа 

Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации №74, 

Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации № 114/пр от 29 февраля 2016 года «Об утверждении 

состава, сроков и периодичности размещения информации поставщиками 

информации в государственной информационной системе жилищно-

коммунального хозяйства». 

-  Консультировать юридические лица и граждан по вопросам 

относящимся к должностным обязанностям. 
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- Представляет статистические данные для годового отчета о 

деятельности Инспекции. 

- Соблюдает обязанности, ограничения и запреты в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2015 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации» и обязанности, установленные 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года «273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

 

 

Права и ответственность 

   - Запрашивать и получать информацию, документы от субъектов 

правоотношений в жилищной сфере, необходимые для выполнения 

возложенных функций. 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                

-   Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Государственной 

жилищной инспекции Вологодской области, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью), 

подготовка проекта документа. 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 

8. Главной  группы категории «обеспечивающие специалисты»:  

- отдел анализа и мониторинга Государственной жилищной 

инспекции Вологодской области:   

Квалификационные требования главной  группы должностей 

категории «обеспечивающие специалисты»: 



по образованию: 

высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура, 

бакалавриат).  

 

по стажу и опыту работы: 

не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению 

подготовки. 

Не менее одного года стажа государственной гражданской службы или 

стажа работы по специальности, направлению подготовки - для лиц, имеющих 

дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня 

выдачи диплома; 

 

знание русского языка (основные правила орфографии и пунктуации, 

основные орфоэпические, лексические и грамматические нормы русского 

языка, функционально-стилевая специфика текстов, относящихся к сфере 

официально-делового общения); Конституции Российской Федерации; Устава 

области; структуры и полномочий органов государственной власти Российской 

Федерации, области и местного самоуправления; законодательства о 

государственной гражданской службе; законодательства о противодействии 

коррупции; основ делопроизводства и документооборота (порядка 

рассмотрения обращений граждан в части требований к письменным 

обращениям граждан, порядка их направления, регистрации и рассмотрения, 

особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе 

направленных в электронном виде, правовых последствий, предусмотренных за 

нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, 

установленных законодательством Российской Федерации, основ работы с 

документами, Регламента Правительства области, Инструкции по 

делопроизводству в государственном органе области); служебного распорядка 

государственного органа области; правил деловой этики; правил и норм охраны 

труда; техники безопасности и противопожарной защиты;  

знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

 Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ 

(Ч. 1; Ч. 2. гл. 2, 3, 5, 6, 10; Ч. 3. гл. 18, 19, 24, 25, 26; Ч. 4 гл. 28); 

Федеральный закон Российской Федерации от 6 декабря 2011 г. № 402-

ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ 

«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд»;  

4 Федеральный закона от 27июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»;  

Федеральный закон  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции»; 



Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных: 

умения, характеризующие профессиональные и личностные качества: 

умения проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями 

организаций; выявления происходящих изменений и корректировки действий в 

целях повышения результативности; невербального общения;  работы с 

разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети 

Интернет, с разнородными данными (статистическими, аналитическими), а 

также с большим объемом информации; анализа множества 

взаимодействующих факторов, основываясь на неполной и/или 

противоречивой информации; владения методикой системного анализа; 

владения методикой контент-анализа; навык подготовки служебных писем, 

включая ответы на обращения государственных органов, граждан и 

организаций в установленный срок; подготовки рекомендаций; выявления 

индивидуальных сильных и слабых сторон, потребности в развитии, 

происходящих изменений в целях повышения результативности; выстраивания 

связи между персональным развитием и целями и задачами, стоящими перед 

структурным подразделением; организации и проведения совещаний, 

конференций, семинаров; разрешения конфликтных ситуаций; использования 

разнообразных тактик речевого обращения; своевременного выявления и 

предупреждения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту 

между членами команды; системного мышления: воссоздание полной картины 

событий на основании отдельных фактов; целеполагания; формирования 

прогностических моделей; выступления перед коллегами (гражданами) на 

производственных совещаниях, семинарах и других мероприятиях; 

ораторского искусства; выстраивания эффективных коммуникаций с широкой 

целевой аудиторией при разных условиях взаимодействия; составления 

текущих и перспективных планов достижения цели государственного органа 

структурных(ого) подразделений(я) или проектных(ой) групп(ы) с учетом 

необходимых ресурсов, возможных изменений обстоятельств и влияния 

внешних факторов; планирования рабочего времени (навык тайм-

менеджмента); планирования и координации проектов от стадии 

инициирования до стадии завершения; осуществления контроля над ходом 

исполнения документов, проектов и решений поставленных задач 

государственного органа структурных(ого) подразделений(я) или 

проектных(ой) групп(ы) с учетом установленных сроков; контроля над 

эффективным использованием всех ресурсов; контроля условий, целей, 

процессов коммуникации, времени, рисков, затрат и издержек, качества 

итогового продукта, услуги; просчета рисков при принятии решений. 

иные умения в рамках области (областей) и вида (видов) 

профессиональной служебной деятельности:знание финансово-экономической 

работы; знание кадровой работы согласно статье 44 Федерального закона «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (характеристики быстродействия 

и памяти ПК, основные компоненты системного блока (материнская плата, 
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процессор, оперативная память, жесткий диск, устройства CD- и DVD-ROM), 

назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, 

принтер, сканер, сетевой фильтр, модем), назначение и виды внешних 

запоминающих устройств данных, виды программного обеспечения 

(системное, прикладное); локальные и глобальные компьютерные сети 

(локальная вычислительная сеть (ЛВС), функции сервера в ЛВС, глобальная 

компьютерная сеть и ее назначение); информационная безопасность, техника 

безопасности при работе с ПК (способы и методы защиты информации от 

утраты вследствие технической неисправности ПК или воздействия 

компьютерных вирусов, программное обеспечение для архивации данных, 

понятие электронной подписи); работа с операционной системой (структура 

хранения файлов, понятие каталога, пути к файлу, типы файлов (текстовые, 

командные, графические, видео-, аудиоархивы, образы дисков), прикладные 

программы, позволяющие с ними работать); работа с текстами и таблицами 

(прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, 

основные элементы их интерфейса, основные структурные элементы 

электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул), 

основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)); 

использование графических объектов в электронных документах (типы 

графических объектов, размещение графических объектов в документе); работа 

с презентациями (назначение и основные функции программы для подготовки 

слайдов презентаций, создание презентаций на основе стандартных шаблонов, 

управление показом слайдов); работа с электронной почтой (прикладные 

почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной 

почты); работа с базами данных (назначение и основные функции баз данных 

при хранении информации, основные объекты базы данных, понятие связанных 

записей и целостность данных, работа с существующей базой данных: ввод, 

редактирование и удаление информации); работа в автоматизированных 

системах межведомственного документооборота (возможности 

автоматизированных систем межведомственного электронного 

документооборота); 

умения в области информационно-коммуникационных технологий: 

программное и аппаратное обеспечение (включение/выключение 

персонального компьютера (далее - ПК) и периферийных устройств (монитор, 

колонки, принтер, сканер, модем), использование внешних запоминающих 

устройств для хранения данных); локальные и глобальные компьютерные сети 

(работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный 

сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер, 

поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и 

программных средств просмотра вебстраниц); информационная безопасность, 

техника безопасности при работе с ПК (создание резервных копий данных на 

жестких дисках и внешних запоминающих устройствах, работа с программным 

обеспечением для архивации данных (создание, добавление, удаление, 

извлечение данных), соблюдение техники безопасности при работе с 

электроприборами); работа с операционной системой (запуск и завершение 

работы приложений, работа с окнами, установка параметров рабочего стола, 



изменение языка клавиатуры, работа с файлами и каталогами:  поиск, создание, 

копирование, перемещение, переименование, удаление); работа с текстами и 

таблицами (работа с электронными документами: создание, открытие, 

редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и  

графических объектов, вывод на печать, установка настроек печати, сохранение 

документа в нужном каталоге, поведение вычислений с помощью редактора 

электронных таблиц, работа одновременно с несколькими электронными 

документами: копирование, перенос информации из документа в документ); 

использование графических объектов в электронных документах (вставка, 

редактирование объекта); работа с презентациями (оформление слайдов, 

создание шаблона для презентаций, включение в слайд иллюстраций, 

диаграмм, звуков и других объектов, добавление эффектов анимации и смены 

слайдов, управление демонстрацией, презентация в автоматическом режиме, 

печать слайдов); работа с электронной почтой (создание электронного 

сообщения, вложение файла, отправка адресату, просмотр входящих 

сообщений, пересылка сообщений, создание ответа); работа с базами данных 

(создание и редактирование таблиц, импорт данных из других источников, 

конструирование запросов к базе  данных, создание и редактирование отчетов, 

создание и настройка форм); работа в автоматизированных системах 

межведомственного документооборота (работа с входящим документом, 

создание и согласование проекта исходящего документа, поиск документов в 

хранилище документов).      

   
Должностные обязанности 
- Организовывать финансово-экономическую работу, обеспечивать 

подготовку расчетов, обоснований по материальным ресурсам, трудовым и 

финансовым расходам, необходимых для формирования и утверждения 

бюджетных смет; 

- Обеспечивать составление бюджетной росписи расходов областного 

бюджета, смет доходов и расходов, среднесрочных и долгосрочных 

комплексных планов экономической деятельности Инспекции. 

- Формировать и представлять в департамент финансов области кассовый 

план финансирования на очередной квартал и подготовку предложений на 

внесение изменений в роспись, бюджетные сметы, лимиты финансирования по 

итогам проведенного анализа. 

- Осуществлять контроль за целевыми и эффективным расходованием 

бюджетных средств, в пределах утвержденных смет доходов и расходов, 

лимитов финансирования. 

  -Принимать меры по предупреждению незаконного, в том числе 

нецелевого и неэффективного расходования бюджетных средств, нарушений 

действующего законодательства. 

- Осуществляет внутренний финансовый контроль деятельности 

Инспекции. 

-Осуществляет контроль за исполнением документов, постановлений 

Правительства области, Губернатора области в части финансово-

экономических запросов в т.ч. подготовка отчетов, писем по данным вопросам. 



-Осуществляет подготовку аналитических записок, информации, отчетов 

о деятельности Инспекции. 

- Контролирует динамику поступлений денежных средств в Инспекции (в 

части администрируемых доходов от поступлений в бюджеты городских 

округов и муниципальных районов). 

-  Осуществляет администрирование доходов от госпошлины за выдачу 

лицензии, дубликата лицензии, переоформления лицензии.                              

- Ведет в установленном порядке кадровую работу согласно статье 44 

Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и организует государственную гражданскую службу в инспекции.  

- Является контрактным управляющим в Государственной жилищной 

инспекции Вологодской области, осуществляет функции и полномочия 

предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд". 

-  Обеспечивает своевременный информационных и документарный 

обмен между инспекцией и органом, наделенным  функциями 

уполномоченного органа на осуществление функций по размещению заказов 

для государственных нужд области.    

-  Ведет регистрацию приказов, распоряжений инспекции о проведении 

мероприятий по государственному контролю.   

- Рассматривает и визирует договоры и соглашения с юридическими 

лицами, заключаемые инспекцией, а также приказы, распоряжения и другие 

документы по вопросам финансово-хозяйственной деятельности.  

-  Является ответственным лицом по обеспечению защиты персональных 

данных в Инспекции.        

- Является ответственной за организацию электронного 

документооборота в АС «Смете» в соответствии с заключенным соглашением о 

передаче Государственной жилищной инспекцией Вологодской области 

функций по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета, составлению 

бюджетной, налоговой отчетности, отчетности в государственные 

внебюджетные фонды.         

- Осуществляет подготовку и сдачу статистической отчетности, 

информации, отчетов о деятельности Государственной жилищной инспекции 

области.   

     

Права и ответственность 

 

- В пределах своей компетенции дает предложения по 

совершенствованию работы инспекции.                

 Несет ответственность за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 

2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 



противодействии коррупции», Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: 

компьютерное тестирование, 

индивидуальное собеседование с начальником Государственной 

жилищной инспекции Вологодской области, 

собеседование с членами конкурсной комиссии (интервью), 

анализ кейсов (решение практических заданий). 

 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего области. 

1. Интенсивность работы при осуществлении гражданским служащим его 

обязанностей; 

2.  Сложность выполняемых гражданскими служащими поручений; 

3. Качество исполнения гражданским служащим должностных 

обязанностей; 

4.Соблюдение установленных сроков при осуществлении гражданским 

служащим его должностных обязанностей. 

 

                                                        


